£

Internet et le Web

Numériser un document et I’envoyer par mail

Numeériser, c'est simplement transférer un document d'un support analogique ou inerte
(parchemin, papier, métal, cire, bande magnétique...) sur un support informatique. Pour les
images fixes ou les textes, la numérisation passe par un scanner.

Mais le document numeérisé offre en plus l'avantage d'étre envoyé directement par mail et
consultable simultanément par plusieurs personnes suite a une diffusion sur Internet. La

numerisation permet également la production de documents papier comme vos documents

administratifs par exemple.

1. Numériser votre document

e Placez le document sur la glace de I'imprimante qui doit étre allumée
o Cliquez sur l'icone sur le Bureau ou si vous I'avez épinglé a la Barre des Taches
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Dat.. +  MNom dufichier Source
09/09/20... Image Jpg 261.2Ke  HP Photosmart C3100
09/09/20...  planning gwladys Jpeg 3965Ko  HP Photosmart C3100
29/08/20... Image (3) ipg 931.7Ko  HP Photosmart C3100
30/09/20... permis de conduire g 337.7Ko  HP Photosmart C3100
30/09/20... carte grise stephane dpg 8542 Ko  HP Photosmart C2100
20/09/20...  Image (2) Jpg 2057 Ko HP Photosmart C2100
30/09/20...  Image (4) Jrg 1456 Ko HP Photosmart C3100
e Cliquez sur le bouton Numériser
Y ", H ) H .
o i, = Une deuxiéme boite de dialogue s’affiche :
Scanneur: HPP... Modifier. 1 Avi ‘ P H
e Cliquez sur le bouton Numériser ‘une deuxieme fois
Profil : Photo Par défaut)
Nouvelle numérisation
Scanneur: HP P... Modifier...
: Format de couleurs:  Coubeur
PG (Image JPEG) Profil Photo (Par défaut)
200 Source: Plateau
NP Format papier
Contraste [ Format de couleurs: | Coule Nomérostion delapage -1
Type du fichier : PG (1 . l
Aperg Numériser et — ‘ Résolution (ppp) 200 Annuler
Luminosité. 0
Contraste : 0
.
- ériserimages dans des fichiers distincts
Apficu Numériser
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Le document numérisé s’affiche

Carte Bancaire Prépa
Benéficiez de toute I'expertig

. = o
Recevez jusqu a 50
de Remboursemen

sur vos achats sur plus de 1400 sites Inter

e Cliguez sur le bouton Enregistrer sous sur la barre en haut de I'écran

=] Télécopie et isation Windows
Fichier Edition Affichage Outils Document ?

== Numériser Dat.. s Mom dufichier Typed.. Taille Sourc
09/09/20... Image Jpg 2612Ko  HP Photosmart C3100
09/09/20...  planning gwladys Jpeg 3965Ko HP Photosmart C3100
29/09/20... Image (3) Jpg 9317Ko  HP Photosmart C3100
30/09/20...  permis de conduire Jjpg 337.7Ko  HP Photosmart C3100
30/09/20...  carte grise stephane Jpg 8542Ko  HP Photosmart C3100
30/09/20... Image (2) Jjrg 2057Ko  HP Photosmart C3100
30/09/20... Image (4) .Jpg 1456Ko  HP Photosmart C3100
BE E ist H
= nregistrer sous
Enregistrer dans | |1 Documents numérisés ] |§ ?’ % [
— = —— A
=
T
‘
- — * -
Jeme rappel daniel bulletin bulletin carte ACTIV
jouvancejpeg inscription.jpeg scolaire,jpeg EDF.jpeg v
MNom du fichier : |essai3| | | Enregistrer |
Type JPEG("JPG.* JPEG:" JPE JFIF) v| | Amnuer |

Le document s’enregistre directement dans le dossier Documents numérisés
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2. Envoyer un document par mail

e Ouvrez la boite mail en cliquant sur votre explorateur (pour moi c’est Mozilla
e Cliquez sur mail

Orange et moi

e Cliquez sur Ecrire un message :
Bonjour,

[
n espace client boites vocales
| ) actualisgr | | ECrire un Message |
. recus (9) - . - - — . — g —
supprimer | | traiter comme indesirable | | deplacer vers « | | al
& envoyes y y y —
=| brouillons I % de hd

& indésirables (28) infomail@interepargne.natixis. ...

- [ Valentine - Vlente-unique.com

e Tapez l'adresse : en tapant les 2 premiéres lettres une liste d’adresse apparait, faites votre choix

boite de réception ecriture d'un message
| envoyer | | enregistrer dans brouillons | | annuler |
de Regine BOURGEQIS” <regine.bourgeois2 1{@orange.fr= +

Regine ZURANCIE - [regine. zupancie@orange. fr]

e Tapez un objet : par exemple envoi du courrier

e Cliquez sur Piéce jointe piéces jointes i
e Une boite de dialogue apparait ——— I‘I —
e Cliquez sur Depuis votre ordinateur . )

liste des fichiers attachés

supprimer

| annuler ‘ joindre
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e Recherchez le dossier Documents numeérisés
e Cliquez dessus pour afficher les documents dans la page de droite

essai,jpeg

essaid jpeg

v 1Tous les fichiers (*.*) v

Quvrir | Annuler

e
@ * T L » CePC » Docum
Organiser = Mouveau dossier
> B J
[ | jg Bureau
4 | Documents
[+ 1) Awatar
> JJ CLEUSB
[ J. Cyberlink
. Documents numérisés
> ) Documents regine
[ Fax

Cliquez sur le bouton OQuvrir
La boite de dialogue s’affiche, cliquez sur le bouton Joindre

Le document apparait dans la partie pieces jointes
Tapez votre texte d’envoi puis
Cliquez sur le bouton Envoyer

piéces jointes

x fermer

depuis votre ordinateur l l Le Cloud l

liste des fichiers attachés

essaiZ jpeg

supprimer

‘ annule| | joindre

boite de réception ecriture d'un message
envoyer | | enregistrer dans brouillons | | annuler
de
a
EC

objet = envoi du courrier|

[l piécels) jpinte(s) | 1 fichier(s) [ essail.peq supprimer

w

werifier lorthographe | signature | | théme = |
Police ¥ | | Taille = || |E||I||E| EX2

priorité | normalg

|[A
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